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LINGUA PORTUGUESA

ANALISE E INTERPRETACAO DE TEXTO: COMPREEN-
SAO GLOBAL; PONTO DE VISTA DO AUTOR; IDEIAS
CENTRAIS DESENVOLVIDAS EM CADA PARAGRAFO;
INFERENCIAS

COMPREENSAO GLOBAL DO TEXTO

A compreensdo global do texto é a capacidade de entender
sua mensagem principal. Ela envolve reconhecer o assunto, o
tema central, a finalidade, o género textual e a organizagao geral
das ideias. Quando o leitor possui compreensao global, consegue
explicar sobre o que o texto trata e qual é sua ideia mais impor-
tante, sem se perder em detalhes secundarios.

O primeiro passo para alcangar a compreensao global é iden-
tificar o assunto. O assunto é o campo geral tratado pelo texto.
Pode ser educagdo, saude, tecnologia, meio ambiente, trabalho,
cultura, seguranga, comunicagdo ou qualquer outro tema amplo.
No entanto, o assunto sozinho ndo basta. Dois textos podem
tratar de educagdo, mas um discutir alfabetizacdo, outro defen-
der educacdo inclusiva e outro apresentar dados sobre evasdo
escolar.

O tema é mais especifico que o assunto. Ele corresponde
ao recorte desenvolvido pelo texto. Se o assunto é tecnologia,
o tema pode ser “os impactos do uso excessivo de celulares na
concentragdo dos estudantes”. Se o assunto é meio ambiente, o
tema pode ser “a importancia da reciclagem para reduzir residu-
os urbanos”. Identificar o tema exige perceber o foco do texto.

A ideia central é aquilo que o texto afirma, explica ou de-
fende sobre o tema. Em textos argumentativos, a ideia central
costuma estar ligada a tese. Em textos informativos, pode ser a
informacgdo principal. Em textos narrativos, pode ser o conflito
ou acontecimento central. Em textos instrucionais, pode ser a
orientagdo principal.

Para compreender globalmente um texto, é util observar :

titulo, subtitulo, introdugdo, conclusdo, palavras repetidas, co-
nectivos e exemplos. O titulo frequentemente antecipa o tema.
A introdugdo costuma apresentar o assunto ou problema. A con-
clusdo pode retomar a ideia principal. Palavras repetidas indicam
campos de sentido importantes.

Outra estratégia é perguntar: qual é a finalidade do texto?
Ele quer informar, convencer, narrar, explicar, instruir, emocio-
nar, criticar ou entreter? A finalidade ajuda a interpretar o modo
como as ideias sdo organizadas. Uma noticia tem finalidade dife-
rente de um artigo de opinido, uma propaganda, uma cronica ou
um manual.
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A compreensdo global também depende da identificacdo

do género textual. Cada género possui caracteristicas préprias.
: Uma noticia apresenta fatos de interesse publico. Um artigo de
. opinido defende ponto de vista. Uma propaganda busca persu-

adir. Uma charge combina humor e critica. Uma receita orienta
procedimentos. Reconhecer o género ajuda a prever a estrutura
e a intengdo do texto.

E importante distinguir informac3o principal de informacéo
secundaria. Informag¢des secundarias detalham, exemplificam
ou sustentam a ideia central, mas ndo representam o nucleo do

- texto. Um leitor que se prende apenas a detalhes pode perder
- 0 sentido global. Por isso, é necessario observar quais infor-

macoes se repetem, quais sdo desenvolvidas e quais apenas
complementam.

A compreens3o global deve considerar o texto inteiro. As ve-
zes, uma frase isolada parece indicar uma ideia, mas o conjunto
do texto aponta para outra. Interpretar apenas trechos separa-
dos pode gerar erro. A leitura deve relacionar partes e todo.

» Tema, assunto e ideia principal

Tema, assunto e ideia principal sdo conceitos proximos, mas
ndo idénticos. Distingui-los é essencial para interpretar textos
com precisdo. Muitos erros de leitura acontecem porque o leitor
identifica apenas o assunto amplo, mas nado percebe o recorte
especifico nem a posi¢do desenvolvida pelo texto.

O assunto é o campo geral de que o texto trata. Ele costuma
ser amplo e pode ser expresso por uma palavra ou expressao ge-

* ral. Por exemplo: saude, educagdo, violéncia, tecnologia, leitura,
: meio ambiente, trabalho, infancia, cidadania. O assunto indica a

area temadtica, mas ainda ndo revela exatamente o que o texto
diz sobre ela.

O tema é o recorte especifico do assunto. Ele delimita o foco.
Se o assunto é saude, o tema pode ser “a importancia da vacina-
¢do infantil”, “os impactos do sedentarismo na vida adulta” ou “a
necessidade de humanizagdo no atendimento”. O tema mostra o

i que, dentro daquele assunto amplo, estad sendo discutido.

A ideia principal é a afirmagdo central que o texto desenvol-
ve sobre o tema. Ela pode informar, explicar, defender, criticar
ou problematizar algo. Se o tema é “a importancia da vacinagdo
infantil”, a ideia principal pode ser “a vacinagao infantil é essen-
cial para prevenir doengas e proteger a coletividade”. Essa ideia
orienta todo o texto.

Em textos argumentativos, a ideia principal geralmente cor-
responde a tese. A tese é o ponto de vista que o autor pretende

. defender. Por exemplo, em um artigo sobre leitura, a tese pode
. ser que “o habito de ler deve ser incentivado desde os primeiros

anos escolares porque fortalece a linguagem e o pensamento cri-
tico”. Os argumentos do texto servirdo para sustentar essa tese.
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Em textos informativos, a ideia principal pode ser a infor-
macdo mais relevante. Uma noticia sobre aumento de chuvas
em determinada regido terd como ideia principal o fato noti-
ciado e seus elementos centrais. Os detalhes, como entrevistas,
dados complementares e consequéncias, desenvolvem essa
informagao.

Em textos narrativos, a ideia principal pode estar ligada ao
acontecimento central, ao conflito ou a transformagao vivida pe-
los personagens. Em uma cronica, pode haver também reflexdo
sobre uma situacgdo cotidiana. O leitor deve observar o desenvol-
vimento da narrativa e o efeito produzido.

Uma estratégia para identificar a ideia principal é tentar
resumir o texto em uma frase. Se a frase resumida consegue re-
presentar o conjunto do texto, provavelmente aproxima-se da
ideia central. Se contempla apenas um detalhe, precisa ser revis-
ta. O resumo deve preservar o sentido global.

Outra estratégia é observar quais informagGes recebem mais
desenvolvimento. O que o autor explica com mais cuidado? Que
ideia aparece na introdugdo e retorna na conclusdo? Que exem-
plos sdo usados para sustentar qual afirmagdo? Essas perguntas
ajudam a distinguir o principal do acessorio.

Também é importante observar palavras-chave. Elas apa-
recem repetidamente ou por meio de sinbnimos e expressoes
relacionadas. Em um texto sobre sustentabilidade, podem apa-
recer termos como consumo consciente, residuos, preservagao,
responsabilidade ambiental e reciclagem. Esse campo lexical aju-
da a identificar tema e foco.

» Ponto de vista do autor

O ponto de vista do autor é a posi¢cdo, perspectiva ou ava-
liagdo que ele assume em relagdo ao tema tratado. Identificar
esse ponto de vista é fundamental para interpretar textos, es-
pecialmente aqueles que apresentam opinido, critica, analise ou
argumentagdo. Mesmo em textos aparentemente neutros, pode
haver marcas de selegdo, enfoque e linguagem que revelam de-
terminada orientagdo.

Em textos opinativos, o ponto de vista costuma ser explici-
to. O autor declara sua posi¢do, defende uma tese e apresenta
argumentos. Expressdes como “é necessario”, “deve-se”, “é pre-
ocupante”, “é positivo”, “é inadequado” ou “ndo se pode aceitar”
podem revelar avaliagdo. Nesses casos, o leitor deve identificar o
que o autor defende e quais argumentos utiliza.

Em artigos de opinido, editoriais, resenhas criticas, cartas
argumentativas e comentarios, o ponto de vista é parte central
do género. O autor escreve para convencer, avaliar ou problema-
tizar. Por isso, o leitor deve diferenciar fato e opinido. Fato é uma
informacgado verificavel. Opinido é uma avaliagdo ou julgamento
sobre o fato. Um bom texto argumentativo costuma usar fatos
para sustentar opinides.

Em textos informativos, como noticias e reportagens, o
ponto de vista pode ser mais discreto. A escolha das palavras, a
ordem das informagdes, as fontes consultadas e o destaque dado
a determinados aspectos podem orientar a interpretagao. Por
exemplo, chamar uma medida de “avan¢o” ou de “retrocesso”
revela avaliagdo. Mesmo quando busca objetividade, o texto é
resultado de escolhas.

O ponto de vista também pode aparecer em adjetivos e
advérbios. Palavras como “grave”, “lamentavelmente”, “im-
portante”, “excessivo”, “adequado”, “apenas”, “felizmente” e
“infelizmente” carregam avaliagdo. Elas mostram como o autor
interpreta o fato. O leitor atento observa essas marcas.

Modalizadores s3o elementos linguisticos que indicam
grau de certeza, duvida, obrigagdo, possibilidade ou avaliagao.
ExpressGes como “certamente”, “talvez”, “provavelmente”,
“deve”, “pode”, “é preciso” e “convém” modulam o ponto de
vista. Elas ajudam a perceber se o autor afirma com seguranga,
levanta hipétese ou recomenda uma agdo.

A ironia também pode revelar ponto de vista. Quando o
autor diz o contrario do que pretende sugerir, espera que o lei-
tor perceba o sentido implicito. Aspas, exageros, contradigdes e
contexto podem indicar ironia. Em cronicas, charges e textos sa-
tiricos, esse recurso é frequente.

O ponto de vista pode ser favoravel, contrario, critico, elo-
gioso, neutro, irénico, cético ou problematizador. Identificar essa
postura exige considerar o texto como um todo. Uma frase iso-
lada pode enganar. E necessario observar a tese, os argumentos,
os exemplos e a conclusdo.

Também é importante distinguir ponto de vista do autor e
opinido do leitor. Interpretar ndo significa dizer se concordamos
ou discordamos, mas compreender o que o texto apresenta. A
avaliacdo pessoal pode vir depois, mas primeiro é preciso reco-
nhecer a posi¢do construida pelo autor.

> Ideias centrais desenvolvidas em cada paragrafo

O paragrafo é uma unidade de organizagdo textual. Em ge-
ral, cada paragrafo desenvolve uma ideia central relacionada ao
tema do texto. Essa ideia pode ser apresentada, explicada, exem-
plificada, comparada, justificada ou concluida dentro do proprio
paragrafo. Reconhecer a fungdo de cada paragrafo ajuda o leitor
a acompanhar a progressado das ideias e compreender a estrutu-
ra do texto.

Um paragrafo bem construido costuma ter unidade. Isso
significa que suas frases se relacionam a uma mesma ideia princi-
pal. Quando um paragrafo mistura muitos assuntos sem conexao
clara, a leitura se torna confusa. Em textos organizados, cada pa-
ragrafo cumpre uma fungdo dentro do conjunto.

A ideia central do paragrafo pode aparecer na primeira fra-
se. Essa frase é chamada, em alguns estudos, de topico frasal.
Ela apresenta o ponto que serd desenvolvido. Por exemplo: “A
leitura diaria contribui para ampliar o vocabulario.” As frases se-
guintes podem explicar como isso ocorre, apresentar exemplos
ou indicar consequéncias.

Em outros casos, a ideia central aparece ao final do paragra-
fo, como conclusdo de um raciocinio. O autor pode comegar com
exemplos, dados ou situagdes e depois formular a ideia principal.
Essa estrutura é comum em textos argumentativos e reflexivos. O
leitor deve observar a dire¢do do desenvolvimento.

Ha também pardgrafos em que a ideia central esta implicita,
sendo construida pela relagao entre as frases. Nesse caso, o leitor
precisa inferir qual é o ponto comum. Por exemplo, um paragra-
fo pode apresentar varios problemas de transporte publico sem
dizer explicitamente “o transporte publico enfrenta dificuldades
estruturais”. O leitor constréi essa sintese.
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RACIOCINIO LOGICO

AS QUATRO OPERAGOES FUNDAMENTAIS

Adicdo de Numeros Inteiros:

Para facilitar a compreensao dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=8)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)

Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 +3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser
omitido, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

Subtragdo de Numeros Inteiros:

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

* Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

= Quando temos duas quantidades e queremos saber a dife-
renca entre elas;

* Quando temos duas quantidades e desejamos saber quan-
to falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagao inversa da adigdo. Concluimos que
subtrair dois nimeros inteiros é equivalente a adicionar o primei-
ro com o oposto do segundo.

Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, nume-
ros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou

seja, representam o seu oposto.

Multiplicagdo de Nuimeros Inteiros:

s

Divisdo de Numeros Inteiros:

Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a

. divisdo exata de um numero inteiro por outro niimero inteiro (di-
ferente de zero), dividimos o médulo do dividendo pelo médulo
do divisor.

No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comuta-
tiva, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia
do elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo

¢ por zero. Quando dividimos zero por qualquer numero inteiro
. (diferente de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de
i qualquer namero inteiro por zero é igual a zero.

OO
“N=
SO

0O

:

lI'I'

!I-I'

0000
QO00C
0000

\i| 0000

COMPARACOES, ARREDONDAMENTOS, APROXI
COES E ESTIMATIVAS

MA-

APROXIMAGOES E SENTIDO DO ERRO

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender

essa situagdo como ganhar repetidamente uma determinada :

quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada
pelo simbolo “x”, ouseja: 1+1+1+..+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo niumero 2, obtemos: 2 + 2
+2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos nimeros “a” e “b” pode ser

indicado por a x b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

Solm. -

uca®

> Valor exato e valor aproximado

Quando aproximar

Um valor exato representa a quantidade sem perda de
informagdo dentro do modelo adotado, enquanto um valor
aproximado substitui esse nimero por outro préximo e mais
simples ou compativel com a medigdo. AproximagGes sdo
. usadas em medidas, estimativas, comunicagdo e cdlculos em
i que precisdo ilimitada ndo é necessaria ou ndo estd disponivel.
- O contexto determina quantas casas ou algarismos significativos
sdo adequados.
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O tratamento de aproximagao exige distinguir o significado
matemadtico do procedimento usado para representd-lo. Em
medidas, cdlculos e comunicagdo numérica, uma escrita pode
ser correta do ponto de vista simbdlico e, ainda assim, ser pouco
informativa se ndo houver referéncia a grandeza, a unidade ou
a relagdo comparada. A interpretacdo deve considerar o que
cada numero representa, quais valores podem ser comparados
diretamente e quais precisam ser convertidos para uma forma
comum. Essa atengdo evita operagées mecanicamente validas
em contextos inadequados e permite justificar cada etapa com
base nas propriedades dos numeros e das medidas.

Erro de aproximagao

A diferenca entre valor aproximado e valor de referéncia
indica o erro da aproximagdo. O erro absoluto considera a
magnitude dessa diferenga, independentemente do sinal. Em
comparagdes entre numeros de escalas muito diferentes, o erro
relativo pode ser mais informativo porque relaciona o erro ao
tamanho do valor de referéncia. Nenhuma aproximacdo deve ser
interpretada como exatiddo maior que a permitida pelos dados.

O tratamento de erro exige distinguir o significado
matemadtico do procedimento usado para representd-lo. Em
avaliagdo de qualidade de aproximagdes, uma escrita pode ser
correta do ponto de vista simbdlico e, ainda assim, ser pouco
informativa se ndo houver referéncia a grandeza, a unidade ou
a relagdo comparada. A interpretacdo deve considerar o que
cada numero representa, quais valores podem ser comparados
diretamente e quais precisam ser convertidos para uma forma
comum. Essa atengdo evita operagées mecanicamente validas
em contextos inadequados e permite justificar cada etapa com
base nas propriedades dos numeros e das medidas.

> Precisdao de medidas

Resolugao do instrumento

Medidas sdo limitadas pela resolugdo do instrumento
e pelas condigdes de leitura. Registrar 12,347 cm com uma
régua que so distingue milimetros sugere uma precisdo que o
instrumento nao fornece. A quantidade de casas decimais deve
ser compativel com a escala. Em medigGes repetidas, pequenas
variagOes também indicam que o resultado deve ser comunicado
com nivel de precisdo realista.

O tratamento de precisdo exige distinguir o significado
matematico do procedimento usado para representd-lo. Em
registro de medidas, uma escrita pode ser correta do ponto
de vista simbdlico e, ainda assim, ser pouco informativa se
ndo houver referéncia a grandeza, a unidade ou a relagdo
comparada. A interpretagdo deve considerar o que cada numero
representa, quais valores podem ser comparados diretamente
e quais precisam ser convertidos para uma forma comum. Essa
atencdo evita operagdes mecanicamente validas em contextos
inadequados e permite justificar cada etapa com base nas
propriedades dos nimeros e das medidas.

Propagacao pratica do arredondamento

Arredondar cedo demais em uma sequéncia de calculos
pode acumular diferengas. Quando possivel, mantém-se maior
precisdo nas etapas intermediarias e arredonda-se ao final para
a unidade solicitada. Em estimativas mentais, por outro lado,
arredondamentos intermedidrios sdo deliberados porque o
objetivo é obter faixa plausivel, ndo valor exato. A finalidade do
calculo define a estratégia.

O tratamento de propagacdo de aproximagdes exige
distinguir o significado matematico do procedimento usado para
representa-lo. Em célculos em varias etapas, uma escrita pode
ser correta do ponto de vista simbdlico e, ainda assim, ser pouco
informativa se ndo houver referéncia a grandeza, a unidade ou
a relagdo comparada. A interpretagao deve considerar o que
cada numero representa, quais valores podem ser comparados
diretamente e quais precisam ser convertidos para uma forma
comum. Essa atengdo evita operagdes mecanicamente validas
em contextos inadequados e permite justificar cada etapa com
base nas propriedades dos nimeros e das medidas.

REGRAS DE ARREDONDAMENTO

» Arredondamento decimal

Casa de referéncia

Para arredondar um nuimero a determinada casa, identifica-
seoalgarismo dessa casa e observa-se o algarismo imediatamente
a direita. Se esse algarismo é menor que 5, conserva-se a casa
de referéncia; se é maior ou igual a 5, aumenta-se essa casa em
uma unidade. Os algarismos posteriores sdo descartados ou
substituidos conforme a forma de escrita. Arredondar 7,846 para
centésimos produz 7,85.

O tratamento de arredondamento decimal exige distinguir o
significado matematico do procedimento usado para representa-
lo. Em controle de casas, uma escrita pode ser correta do
ponto de vista simbdlico e, ainda assim, ser pouco informativa
se ndao houver referéncia a grandeza, a unidade ou a relagdo
comparada. A interpretagdo deve considerar o que cada numero
representa, quais valores podem ser comparados diretamente
e quais precisam ser convertidos para uma forma comum. Essa
atengdo evita operagdes mecanicamente validas em contextos
inadequados e permite justificar cada etapa com base nas
propriedades dos numeros e das medidas.

Arredondamento de inteiros

O mesmo principio vale para dezenas, centenas e milhares.
Para arredondar 3.472 a centena mais préxima, observa-se a
dezena, que é 7; por isso, a centena 4 sobe para 5, produzindo
3.500. A posigdo escolhida determina a escala da aproximagdo.
Arredondar a unidade, a dezena e a centena produz resultados
com diferentes niveis de detalhe.
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NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITOS DE INFORMATICA: HARDWARE DE ENTRADA E SAiDA; SOFTWARE

A informatica é a area relacionada ao tratamento automatico da informagdo por meio de recursos computacionais. Ela envolve
o uso de computadores, programas, redes, dispositivos digitais e sistemas capazes de receber dados, processa-los, armazena-los
e apresentar resultados Uteis ao usuario. Em sentido amplo, a informatica ndo se limita ao uso de computadores pessoais, pois
também esta presente em celulares, caixas eletrénicos, sistemas bancarios, plataformas educacionais, equipamentos hospitalares,
veiculos, indUstrias e diversos servigos digitais.

O termo “informagdo” é essencial para compreender essa drea. Dados isolados, como numeros, letras ou simbolos, passam a
ter valor quando sdo organizados e interpretados dentro de um contexto. Um computador, por exemplo, pode receber os dados de
uma planilha de notas escolares, processa-los e gerar médias, relatorios e graficos. Nesse processo, a informatica transforma dados
brutos em informagdes compreensiveis e Uteis para a tomada de decisGes.

> Diferenca entre hardware e software

Componentes fisicos e componentes logicos

Em um sistema computacional, hardware e software sdo elementos complementares. O hardware corresponde a parte fisica do
computador, isto é, tudo aquilo que pode ser tocado, como monitor, teclado, mouse, placa-mae, processador, memaria, impressora,
gabinete, cabos e demais dispositivos. J4 o software corresponde a parte légica, formada por programas, sistemas e instrugdes que
orientam o funcionamento da maquina.

Para compreender essa diferenga de modo didatico, pode-se comparar o computador a um corpo organizado. O hardware seria
a estrutura fisica, composta por pecas e dispositivos. O software seria o conjunto de comandos e regras que permite a essa estrutura
executar tarefas. Um computador sem software é apenas um conjunto de componentes eletrénicos sem orientagao funcional; por
outro lado, um software sem hardware ndo possui meio fisico para ser executado.

A tabela a seguir sintetiza as principais diferengas entre hardware e software, permitindo visualizar de maneira objetiva como
esses dois elementos se distinguem e, ao mesmo tempo, se complementam no funcionamento do computador.

Aspecto comparado Hardware Software
Natureza Parte fisica do computador Parte légica do computador
A . . - N3o pode ser tocado; existe como
Forma de existéncia Pode ser tocado e visualizado fisicamente . P ~ Ly ’
instrucGes, codigos e programas
- L Executar fisicamente as operagdes e permitir a Orientar, controlar e organizar o
Fungdo principal ; - . .
interagdo com o sistema funcionamento do hardware
Exemplos Teclado, mouse, monitor, processador, Sistema operacional, navegador, editor de
P memoria, HD, SSD e impressora texto, antivirus, aplicativos e jogos
- . . Precisa de hardware para ser instalado
Dependéncia Precisa de software para executar tarefas Uteis P - !
executado e utilizado
. Falha fisica, mau contato, superaquecimento, Erro de instalagdo, travamento, virus,
Tipo de problema comum . - o
desgaste ou quebra de componente incompatibilidade ou falha de atualizagao

Qoliicao
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» Relagao de dependéncia entre hardware e software

Funcionamento integrado do sistema computacional

Hardware e software dependem um do outro para que o computador funcione corretamente. Quando o usudrio abre um
programa, como um navegador de internet, o software envia instrugcdes ao sistema operacional, que organiza o uso do processador,
da memodria, do armazenamento e dos dispositivos de rede. O hardware executa fisicamente essas operagdes, enquanto o software
coordena o que deve ser feito.

Essaintegragdo ocorre continuamente, mesmo em tarefas simples. Ao digitar uma palavra, o teclado envia sinais ao computador;
o sistema interpreta esses sinais; o processador realiza operagdes; a memaria guarda temporariamente as informagdes; e o monitor
exibe o resultado. Assim, cada ag¢do do usuario envolve uma sequéncia coordenada entre componentes fisicos e instrugGes logicas.

> Ciclo basico de funcionamento de um sistema computacional

Entrada, processamento, armazenamento e saida

O funcionamento basico de um sistema computacional pode ser compreendido por meio de quatro etapas principais: entrada,
processamento, armazenamento e saida. Na entrada, o computador recebe dados por meio de dispositivos como teclado, mouse,
microfone, cdmera ou scanner. No processamento, o processador e a memoaria trabalham com esses dados conforme as instrugdes
do software. No armazenamento, as informagdes podem ser guardadas temporariamente na memdria ou de forma permanente
em unidades como HD, SSD ou servigos em nuvem. Por fim, na saida, o resultado é apresentado ao usuario por meio do monitor,
impressora, alto-falantes ou outros dispositivos.

Esse ciclo permite entender que o computador ndo “pensa” sozinho; ele executa instrugdes previamente definidas. Sua
eficiéncia depende da qualidade do hardware, da adequacgdo do software e da forma como ambos interagem. Por isso, conhecer os
fundamentos de hardware e software é indispensavel para usar, manter, avaliar e solucionar problemas em sistemas computacionais.

HARDWARE: COMPONENTES FiSICOS DO COMPUTADOR
» Conceito de hardware

Parte fisica do sistema computacional

Hardware é o conjunto de componentes fisicos que formam um computador ou dispositivo digital. Ele inclui pegas internas,
periféricos, cabos, placas, unidades de armazenamento e equipamentos de comunicagdo. Diferentemente do software, que
corresponde aos programas e instrugdes, o hardware é a parte material do sistema, isto é, aquilo que pode ser tocado, conectado,
substituido ou reparado.

A tabela a seguir organiza os principais grupos de hardware de forma didatica, relacionando cada grupo a sua fungdo no
funcionamento do computador.

Grupo de hardware Fungdo Exemplos

Processamento Processador e placa de video.

Executa instrugdes e operacgdes logicas.

Memoria e
armazenamento RAM, ROM, HD, SSD e pen drive.

Guarda dados temporarios ou permanentes.

- Qoliicio
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FUNDAMENTOS DA

ADMINISTRAGCAO PUBLICA

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA: CON-
CEITOS, PRINCiPIOS EORGANIZAGAO; PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE; PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS: CONCEITOS, PRINCIPIOS, FASES E
MODALIDADES

CONCEITO!

Processo administrativo é a possibilidade que tem o admi-
nistrado de ver revistos os atos praticados pela Administragdo.
Consiste no conjunto de atos administrativos concatenados (or-
denados) e preparatorios de uma decisdo da Administracdo.

Em sentido amplo

Trata-se do conjunto de medidas juridicas e materiais prati-
cadas com certa ordem e cronologia, necessdrias ao registro dos
atos da Administragdo Publica, ao controle do comportamento

dos administrados e de seus servidores, para compatibilizar, no
exercicio do poder de policia, os interesses publico e privado, a
punir seus servidores e terceiros, a resolver controvérsias admi-
nistrativas e a outorgar direitos a terceiros.

O processo administrativo, que pode ser instaurado me-
diante provocac¢do do interessado ou por iniciativa da propria

Administragdo, estabelece uma relacdo bilateral, “inter partes”, -
ou seja, de um lado, o administrado, que deduz uma pretensdo

e, de outro, a Administragdao que, quando decide, ndo age como
terceiro, estranho a controvérsia, mas como parte que atua no
préprio interesse e nos limites que Ihe sdo impostos por lei. E
toda e qualquer atuagdo formalizada pela Administragdo Publica
no interesse e seguranca da fun¢do administrativa.

Ademais, importante destacar que uma das espécies de
processo administrativo é o PAD (processo administrativo disci-
plinar), que visa a apurar infragdes funcionais praticadas pelos
servidores publicos e que foi estudado no capitulo “Agentes
Publicos”.

Dispde a Lei n29.784/1999 em seu art. 22:

A Administragdo Publica obedecerd, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.

1 Almeida, Fabricio Bolzan D. Manual de direito administrativo.
Disponivel em: Minha Biblioteca, (5th edi¢do). Editora Saraiva, 2022.
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PRINCiP10S DO PROCESSO ADMINISTRATIVO!

» Principio da Legalidade

O processo administrativo deve ser conduzido na forma da
lei.

A legalidade esta relacionada ao dever de submissdo estatal
a vontade popular, ja que as normas sao feitas pelos represen-
tantes eleitos pelos cidaddos. Com isso, pode-se afirmar que o
Poder Publico, em virtude principalmente dos principios da indis-

¢ ponibilidade do interesse publico e da legalidade, devera agir de
acordo com a vontade da coletividade, evitando, assim, excessos

por parte dos administradores.

Leciona Hely Lopes Meirelles: “Enquanto na administragdo
particular é licito fazer tudo que a lei ndo proibe, na Administragdo
Publica s6 é permitido fazer o que a lei autoriza”. Perceba que,
enquanto o particular preserva a autonomia de sua vontade, o
administrador encontra-se subordinado aos termos da lei.

> Principio da Moralidade

O principio da moralidade, previsto no art. 37 da Constitui¢do
Federal e na Lei 9.784/99 traduz a ideia de que a Administragdo
e seus agentes devem pautar-se pelos principios éticos na con-
dugdo do processo administrativo, devendo observar, outrossim,
a probidade, honestidade, respeito aos valores éticos e juridicos
da sociedade. Logo, a moralidade aplicada ao processo impde ao
administrador o dever de conduzir o processo de forma integra,
imparcial e impessoal.

O principio da moralidade, previsto na Constituicdo Federal
e na Lein29.784/1999, é quando a Administragdo e seus agentes
devem se pautar pelos principios éticos no processo administra-
tivo, contidos também a probidade, honestidade, respeito aos
valores éticos e juridicos da sociedade.

> Principio da Eficiéncia
A eficiéncia no que concerne ao processo administrativo sig-

' nifica ndo somente a prestagdo estatal célere, mas eficiente, de
. acordo com os melhores instrumentos que realizem plenamente

o fim pretendido. A Administragao deve atuar de forma mais efi-
ciente e célere para assegurar a justica processual.

O principio da eficiéncia estabelece que a Administragdo
deve atingir os resultados praticos almejados com o minimo de
desperdicio, utilizando-se apropriadamente dos seus recursos.

» Principio da Finalidade

Na visdo dominante, adotada por Hely Lopes Meirelles,
o principio da finalidade seria apenas uma faceta do principio
constitucional da impessoalidade. Isto ocorre em virtude de os
dois buscarem o bem-estar coletivo.

1 Pessoa, Erick A. Direito Administrativo. (Cole¢Go Método Essencial).
Disponivel em: Minha Biblioteca, (2nd edi¢do). Grupo GEN, 2022.
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> Principio da Oficialidade ou do Impulso Oficial

Informa tal principio que, mesmo o processo sendo iniciado
por motivagdo do administrado, compete a Administragdo movi-
mentar o processo até o fim.

Esse principio tem por fundamento a finalidade publica
da atuagdo administrativa, que exige a satisfagdo do interesse
publico e, consequentemente, a movimentagdo de oficio (in-
dependentemente de requerimento do particular) do processo
administrativo como Unica forma de tutelar o interesse coletivo.
Se o particular que requereu a instauragdo desapareceu, isso em
nada interfere no dever de a Administragdo dar andamento ao
processo.

> Principio do Informalismo ou Formalismo Moderado

Os atos praticados no processo, especialmente aqueles re-
alizados pelo administrado, ndo possuem maiores exigéncias
formais e deverdo ser sempre aproveitados.

Esse principio legitima formas simples na composi¢do do
processo administrativo, bastando que sejam suficientes para
garantir a seguranga e o respeito aos direitos dos administrados.
Ex.: os atos do processo devem, em regra, ser escritos, datados e
assinados pela autoridade competente.

» Principio da Verdade Material

Para o Principio da Verdade Material, o que importa saber
dentro de um processo administrativo é a apuragdo dos fatos efe-
tivamente ocorridos.

Em razdo de a Administragdo tutelar o interesse publico, ndo
pode ficar aguardando as provas trazidas pelos administrados
(verdade formal), devendo buscar o que realmente aconteceu
(verdade material) durante o processo administrativo.

Principio da Celeridade Processual ou Duragdo Razoavel do
Processo

O art. 59, LXXVIII, da CF estabelece que tanto o processo
administrativo como o processo judicial deverdao ter duragdo
razoavel. A celeridade processual devera ser interpretada em
conjunto com o principio do contraditério e da ampla defesa,
porque processo rapido pode ndo ser justo. Assim, imprescindi-
vel analisarmos alguns requisitos para saber se o processo teve
ou ndo duragdo razoavel.

Sao eles:
= Comportamento das partes no feito (se a atuagdo é prote-
latéria ou ndo);

* A atuagdo das autoridades administrativas;
* A complexidade do caso.

> Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

Por contraditério, entenda-se a possibilidade que é dada ao
administrado de ter conhecimento de que esta sendo acusado
e poder se manifestar sobre tal acusagdo, enquanto ampla de-
fesa é a possibilidade que tem o administrado de utilizar todos
0s meios e recursos para efetivar sua mais ampla defesa. Ambos
decorrem do due process of law.

» Principio da Razoabilidade

Impde que o administrador atue dentro de critérios aceita-
veis do ponto de vista racional. Agustin Gordillo define que um
ato serd irrazodvel quando:

* Ndo existirem fundamentos para ampara-lo;

*» Desconsiderar fatos ou circunstancias;

* Ndo guardar proporcionalidade entre meios utilizados e
fins buscados pela lei com o ato (ou para pratica do ato).

Por certo, o principio da razoabilidade se relaciona com o
principio da proporcionalidade, havendo quem entenda que este
integra aquele.

» Principio da Proporcionalidade

Exige que o administrador se paute por critérios de pon-
derabilidade e de equilibrio entre o ato praticado, a finalidade
perseguida e as consequéncias do ato. Afinal, mesmo o ato que
cumpre sua finalidade podera ser desproporcional se trouxer
consequéncias que contrariem ou esvaziem a finalidade buscada.
Juarez de Freitas pondera, com muita felicidade, que o principio
da proporcionalidade exige sacrificar o minimo para preservar o
maximo.

A Lei Federal n29.784/99, no artigo 29, Paragrafo Unico, inci-
so VI, consagra o principio da proporcionalidade ao:
= exigir adequacdo de fins e meios; e

* vedar o estabelecimento de obrigacdes, restricGes e san-
¢Oes superiores ao estritamente necessario.

> Principio da Publicidade

Esse principio, agora previsto expressamente no art. 37,
caput, da Constituicdo, aplica-se ao processo administrativo. Por
ser publica a atividade da Administragdo, os processos que ela
desenvolve devem estar abertos ao acesso dos interessados.

Esse direito de acesso ao processo administrativo é mais
amplo do que o de acesso ao processo judicial; neste, em regra,
apenas as partes e seus defensores podem exercer o direito;
naquele, qualquer pessoa é titular desse direito, desde que
tenha algum interesse atingido por ato constante do processo
ou que atue na defesa do interesse coletivo ou geral, no exer-
cicio do direito a informacgdo assegurado pelo art. 52, XXXIll, da
Constituigdo.

E evidente que o direito de acesso n3o pode ser exercido
abusivamente, sob pena de tumultuar o andamento dos servigos
publicos administrativos; para exercer esse direito, deve a pessoa
demonstrar qual o seu interesse individual, se for o caso, ou qual
o interesse coletivo que pretende defender.

O direito de acesso ao processo nao se confunde com o direi-
to de “vista”, que somente é assegurado as pessoas diretamente
atingidas por ato da Administracao, para possibilitar o exercicio
do seu direito de defesa.

O direito de acesso sé pode ser restringido por razées de se-
guranga da sociedade e do Estado, hipdtese em que o sigilo deve
ser resguardado (art. 52, XXXIII, da Constitui¢do); ainda é possivel
restringir a publicidade dos atos processuais quando a defesa da
intimidade ou o interesse social o exigirem (art. 59, LX).
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DIREITO

ADMINISTRATIVO

ATOS ADMINISTRATIVOS

O ato administrativo é a manifestagdo unilateral de vontade
da Administragdo Publica, ou de quem exer¢a fungdo administra-
tiva, produzida sob regime juridico de Direito Publico e destinada
a gerar efeitos juridicos imediatos em situagdes concretas ou ge-
rais. Por meio dele, a Administragdo declara, constitui, modifica,
reconhece ou extingue direitos, deveres e situagdes juridicas,
sempre vinculada ao interesse publico e aos limites impostos
pelo ordenamento juridico.

A unilateralidade é uma caracteristica central do ato admi-
nistrativo. Isso significa que sua formag¢do depende da vontade
da Administragdo, ainda que possa afetar terceiros ou depender
de provocagao do interessado. Quando a Administracdao concede
uma licenga, aplica uma multa, nomeia um servidor, expede uma
autorizacdo ou declara a nulidade de determinado ato, ela atua
mediante ato administrativo.

» Ato administrativo, ato da Administragdo e fato adminis-
trativo

DistingOes necessarias

Nem todo ato praticado pela Administracdo Publica é
ato administrativo em sentido técnico. A expressdo ato da
Administragdo é mais ampla e compreende todos os comporta-
mentos juridicos praticados pela Administragdo, inclusive atos
regidos predominantemente pelo Direito Privado, atos politicos e
contratos. O ato administrativo, por sua vez, esta ligado ao exer-
cicio da fung¢do administrativa sob regime juridico publico.

O fato administrativo corresponde a uma ocorréncia material
relacionada a atividade administrativa, sem contetdo imediato
de declaragdo juridica. A construgdo de uma ponte, a demoligdo

de uma estrutura perigosa e a execugdo fisica de um servigo sdo
exemplos de fatos administrativos quando representam a realiza-

¢do material de decisGes previamente tomadas.
> Atos bilaterais e multilaterais
Relagdo com a atuagdo administrativa

Embora o ato administrativo seja tradicionalmente compre-
endido como manifestagdo unilateral, a Administragdo também

participa de ajustes bilaterais e multilaterais. Os atos bilaterais
envolvem duas vontades, como ocorre nos contratos administra-

tivos. Os atos multilaterais envolvem mais de duas vontades ou
sujeitos cooperantes, como certos convénios e instrumentos de
cooperagao.

Essa distingdo é relevante porque os atos administrativos pro-
priamente ditos nascem da vontade unilateral da Administracdo,

. enquanto os ajustes bilaterais e multilaterais exigem convergén-
. cia de vontades. Ainda assim, todos podem estar vinculados a

fungdo administrativa e ao interesse publico.
> Regime juridico-administrativo

Interesse publico e controle juridico
O ato administrativo é marcado pela submissdo ao regime

. juridico-administrativo, composto por prerrogativas e limitages.
- As prerrogativas permitem a Administragdo impor determinadas

decisGes em nome do interesse publico. As limitacGes impedem
abusos, exigindo competéncia, finalidade, forma adequada,
motivo legitimo, objeto vélido, motivagdo quando necessaria e
possibilidade de controle.

REQUISITOS DE VALIDADE DO ATO ADMINISTRATIVO

» Competéncia administrativa

Agente legalmente autorizado

A competéncia é o requisito que define quem pode praticar
validamente o ato administrativo. Nenhum agente publico pode
agir apenas por vontade prépria, pois sua atuagdo depende de
atribuicdo conferida pelo ordenamento juridico. A competén-
cia é, em regra, obrigatéria, irrenuncidvel e exercida nos limites

* estabelecidos para o cargo, drgdo ou entidade. Quando o ato é
* praticado por agente absolutamente incompetente, pode haver

vicio grave; quando o defeito é menos intenso e ndo envolve
competéncia exclusiva, pode ser admitida corre¢do posterior,
conforme o caso.

> Finalidade

Direcionamento obrigatdrio ao interesse publico
A finalidade indica o resultado juridico e social que o ato

. deve perseguir. Todo ato administrativo deve buscar o interes-

se publico previsto na norma que autoriza sua pratica. Quando
a Administragdo utiliza uma competéncia para alcangar obje-
tivo estranho ao previsto em lei, ocorre desvio de finalidade.
Esse vicio é especialmente relevante porque demonstra uso
inadequado do poder administrativo, ainda que o ato aparente
regularidade formal.
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> Forma

Exteriorizagao valida da vontade administrativa

A forma é o modo pelo qual o ato administrativo se ma-
nifesta. Em regra, os atos administrativos devem ser escritos,
documentados e formalizados de maneira que permita controle,
publicidade e seguranga juridica. A forma também pode envol-
ver procedimentos prévios, pareceres, notificagdes, publicacGes
e registros. O defeito de forma pode invalidar o ato quando com-
prometer garantia essencial, finalidade legal ou possibilidade de
controle.

» Motivo e motivagao

Fundamento fatico e juridico do ato

O motivo é a situagdo de fato e de direito que autoriza ou
exige a pratica do ato administrativo. J4 a motivagao é a expo-
sicdo expressa desses fundamentos pela Administragdo. Assim,
o motivo existe no plano da realidade e da norma; a motivagao
aparece na justificativa formal apresentada no préprio ato ou em
documento que o acompanhe.

A motivacdo é essencial para permitir controle, transparén-
cia e verificagdo da legitimidade administrativa. Mesmo nos atos
discricionarios, em que ha margem de escolha, a Administragdo
deve demonstrar que sua decisdo respeitou os limites legais, a
razoabilidade, a proporcionalidade e a finalidade publica.

» Objeto do ato administrativo

Conteudo juridico produzido pelo ato

O objeto é o efeito juridico imediato produzido pelo ato
administrativo. Para ser valido, deve ser licito, possivel, determi-
nado ou determinavel e moralmente adequado. O objeto ilicito
contraria o ordenamento juridico. O objeto impossivel ndo pode
ser executado material ou juridicamente. O objeto incerto impe-
de a identificagdo clara dos efeitos do ato. O objeto imoral viola

padrdes minimos de honestidade, boa-fé e finalidade publica.

ATRIBUTOS E CLASSIFICA(;RO DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS

> Atributos do ato administrativo
Presuncao de legitimidade, imperatividade,

autoexecutoriedade e tipicidade

Os atributos sdao caracteristicas juridicas que distinguem
os atos administrativos de muitos atos praticados nas relagdes
privadas. Eles decorrem do regime juridico-administrativo e per-
mitem que a Administragdo Publica atue de modo eficiente na
realizacdo do interesse publico, sem afastar o controle de legali-
dade e a protegdo dos direitos dos administrados.

A presuncao de legitimidade significa que o ato administrati-
vo é considerado valido e conforme o Direito até que se prove o
contrario. A presungdo de veracidade, associada a esse atributo,
indica que os fatos declarados pela Administragdo também sdo
tidos como verdadeiros inicialmente. Essa presunc¢do nao é ab-
soluta, pois o interessado pode demonstrar ilegalidade, erro ou
falsidade.

AMOSTRA

A imperatividade permite que certos atos administrativos
imponham obrigagdes independentemente da concordancia do
destinatario. E o que ocorre, por exemplo, em multas, interdi-
¢Oes, ordens administrativas e determinagdes de fiscalizacdo. A
autoexecutoriedade autoriza a Administragdo, em hipdteses ad-
mitidas juridicamente, a executar diretamente suas decisdes sem
necessidade de ordem judicial prévia. Ja a tipicidade exige que
o ato corresponda a uma forma previamente reconhecida pelo
ordenamento, impedindo criagdes administrativas arbitrarias.

» Classificagdo dos atos administrativos

Critérios de organizagdo dos atos

A classificagdo dos atos administrativos facilita a compre-
ensdo de seus efeitos, de sua forma de produgdo e do grau de
liberdade conferido ao administrador. Um mesmo ato pode re-
ceber mais de uma classificagdo, conforme o critério adotado.

A tabela abaixo apresenta categorias relevantes de modo
didatico:

Critério Classificagdo Caracteristica

Dirigem-se a

Individuais ou . o
pessoas ou situagdes

Destinatarios

especiais .
P determinadas
Liberdade . A lei define todos os
L. Vinculados
decisoria elementos do ato
. Ha margem de escolha
Liberdade L & .
L, Discricionarios dentro dos limites
deciséria .
legais
- Impdem comandos
Posicdo da P

Atos de império com supremacia

Administracdo . .
¢ administrativa

Organizam rotinas

Finalidade Atos de
interna expediente e andamento
P administrativo
o Resultam da
Formagdo da . . =
Simples manifestagdo de um
vontade L
Unico o6rgdo
Dependem da
Formacgao da conjugacao de
¢ Complexos Jugac

vontades de mais de
um orgdo

vontade

» Atos vinculados e discricionarios

Grau de liberdade do administrador

Nos atos vinculados, a Administragdo nao possui liberdade
de escolha relevante, pois a lei determina quando, como e com
gue conteudo o ato deve ser praticado. Nos atos discricionarios,
existe margem de apreciagdo quanto a conveniéncia, opor-
tunidade ou escolha do conteldo, sempre dentro dos limites
juridicos. A discricionariedade nao significa liberdade absoluta,
pois permanece sujeita a competéncia, finalidade, motivagdo,
proporcionalidade e controle.
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DIREITO

CONSTITUCIONAL

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
» Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo:

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e
vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reco-
nhecida normatividade.

Principio Federativo:

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal :
e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um deter-
minado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua

administragdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limi-
tada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

Principio Republicano:

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempora-
rio e com responsabilidade.

Principio do Estado Democratico de Direito:

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da
lei. Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo res-
peito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer,
funda-se na nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

Principio da Soberania Popular:

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal re-
vela a adogdo da soberania popular como principio fundamental
ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por
meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos des-
ta Constituigdo”.

Principio da Separag¢do dos Poderes:

A visdao moderna da separag¢do dos Poderes ndo impede que humanidade;

cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua funcgdo tipica (preponderante), funcGes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspon-
dentes ao tema supracitado:

~

Seliicio

uca®

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal,
constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como
fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide

' Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

» Objetivos Fundamentais da Republica

Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desi-

- gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao..

> Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:
Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas

. relagBes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da

X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integragdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino
- americana de nagdes.
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DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Dos DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

> Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direi-
to de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por
exemplo, na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra
declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tor-
tura, penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

> Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém
sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em
virtude de lei. Tal dispositivo representa a consagracdo da auto-
nomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de lo-
comogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagdo e
de expressdo.

> Direito a Igualdade

A igualdade, principio fundamental proclamado pela
Constituigdo Federal e base do principio republicano e da demo-
cracia, deve ser encarada sob duas o¢ticas, a igualdade material e
aigualdade formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres con-
cedidos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristdteles, para quem
o principio da igualdade consistia em tratar igualmente os
iguais e desigualmente os desiguais na medida em que eles se
desigualam.

Sob o pélio da igualdade material, caberia ao Estado promo-
ver a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas
e leis que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favoreci-
dos, compensassem as desigualdades decorrentes do processo
histérico da formagdo social.

» Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é gé-
nero, do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada
e a imagem. De maneira que, 0s mesmos sao invioldveis e a eles
assegura-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material
decorrente de sua violagdo.
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» Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos per-
tinentes a reputagdo do cidad3do sujeito de direitos, exatamente
por tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

> Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com res-
tricdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo
do direito de propriedade, a requisi¢ado, a desapropriagao, o con-
fisco e o usucapiao.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se as-
seguram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais
(propriedade intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da
CF/88, conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E
COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢do de qual-
guer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade,
aigualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigag0es,
nos termos desta Constituicao;

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento de-
sumano ou degradante;

IV - € livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agra-
vo, além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sen-
do assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida,
na forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de assistén-
cia religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém sera privado de direitos por motivo de crenca
religiosa ou de convicg¢do filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigacao legal a todos imposta e recusar - se
a cumprir prestagdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicacgdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo pelo
dano material ou moral decorrente de sua violagao;

XI - a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela po-
dendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso
de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, du-
rante o dia, por determinagdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de
2015)(Vigéncia)
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ETICA, RELACIONAMENTO E

ATENDIMENTO NO SERVICO
PUBLICO

ETICA, INTEGRIDADE, TRANSPARENCIA E CONFLITOS DE INTERESSES

ETICA PUBLICA COMO ORIENTACAO DA CONDUTA ADMINISTRATIVA

» Legalidade, moralidade administrativa e juizo ético

A atuagdo no servigo publico ndo se esgota na obediéncia formal as normas. A legalidade define limites obrigatdrios para a
acdo estatal, mas a decisdo administrativa também exige consideracdo sobre finalidade, imparcialidade, responsabilidade e
respeito as pessoas afetadas. Uma conduta pode parecer formalmente permitida e, ainda assim, revelar inadequacgdo ética quando
explora brechas, favorece relagGes pessoais, oculta informagdo relevante ou utiliza recursos publicos sem finalidade institucional.
A Constituicdo Federal consagra principios como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que funcionam
de maneira articulada. A dimensao ética aparece justamente na passagem do comando abstrato para a escolha concreta: diante de
alternativas possiveis, o agente publico deve buscar a solugdo compativel com o interesse coletivo, evitando beneficios indevidos,
discriminagdes e decisGes orientadas por conveniéncias particulares.

Interesse publico, imparcialidade e responsabilidade

O interesse publico ndo autoriza decisGes arbitrarias nem pode ser usado como férmula vaga para justificar qualquer medida.
Ele exige vinculagdo a competéncia institucional, consideragdo dos direitos envolvidos e justificativa coerente com a finalidade do
servigo. A imparcialidade, por sua vez, ndo significa auséncia de valores, mas afastamento de preferéncias pessoais que nao deveriam
interferir no tratamento de situagdes equivalentes. Em uma unidade de atendimento, por exemplo, priorizar informalmente um
conhecido fora das regras aplicaveis compromete a impessoalidade, ainda que o atendimento em si pudesse ser realizado de modo
regular. A responsabilidade ética inclui reconhecer os efeitos das préprias escolhas, registrar atos quando necessario, consultar
instancias competentes diante de duvida relevante e corrigir condutas inadequadas. O agente ndo responde apenas pelo resultado
imediato de uma decisdo, mas também pela forma como utiliza sua posicdo, acessa informacgdes e se relaciona com usuarios, colegas
e fornecedores.

A distingdo entre alguns conceitos proximos ajuda a compreender como eles se complementam na administragdo publica. A
tabela compara o foco principal de cada nogdo e o tipo de pergunta que ela acrescenta a analise de uma situagdo concreta.

Conceito Foco principal Pergunta orientadora Exemplo de aplicagao
. = . . . Verificar se a autoridade possui
. Conformidade com normas A atuacdo estd autorizada e respeita . p
Legalidade . . s competéncia para praticar
e competéncias os limites aplicaveis? .
determinado ato
. ~ A decisdo preserva lealdade L
Moralidade Corregdo da conduta no R P 1 Recusar uso de estrutura publica para
L . .. N institucional, boa-fé e finalidade . . .
administrativa exercicio da fung¢do ptblica? interesse estritamente particular
Etica pablica Qualidade valorativa das A conduta é imparcial, responsavel e | Tratar usuarios equivalentes segundo
P escolhas funcionais respeitosa com os afetados? critérios objetivos
T A organizag¢do reduz oportunidades Manter controles, canais de
. Coeréncia entre valores, . . ~ .
Integridade L. de desvio e reage adequadamente a orientagdo e procedimentos de
regras, controles e praticas > =
riscos? prevengdo

A comparagdo evidencia que os conceitos ndo competem entre si. A legalidade fornece o piso obrigatdrio, a moralidade
administrativa qualifica o modo de exercicio da fungdo, a ética orienta escolhas em situagdes que exigem discernimento e a integridade
organiza mecanismos para transformar valores em praticas consistentes. Quando esses elementos sao separados, surgem falhas
recorrentes: regras sem cultura de responsabilidade, valores sem procedimentos verificaveis ou controles sem compromisso real
com sua finalidade.
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» Conduta funcional nas relagdes de trabalho e no atendimento

A ética publica também se manifesta em interagOes rotineiras. Cortesia, respeito, clareza e tratamento ndo discriminatério
ndo sdo acessoérios de boa convivéncia; integram a qualidade do servigo prestado. O uso de linguagem compreensivel, a recusa
de humilhag¢Oes, a observancia de critérios objetivos e a prote¢do de informagGes pessoais demonstram respeito pela condigdo
do usudrio. No ambiente interno, a mesma ldgica alcanca distribuicdo de tarefas, reconhecimento profissional, tratamento de
divergéncias e uso de recursos institucionais. Uma chefia que altera critérios de escala para beneficiar pessoa préxima, por exemplo,
pode produzir desequilibrio mesmo sem vantagem financeira. A dimensédo ética estd no desvio de finalidade e na substituicdo de
critérios institucionais por preferéncias particulares.

Recursos, informagoes e posigao institucional

Bens, sistemas, informagOes e prerrogativas funcionais existem para finalidades publicas. Veiculos, equipamentos, bases de
dados, credenciais de acesso, instalagées e tempo de trabalho devem ser utilizados de acordo com a necessidade institucional e
com as regras aplicaveis. O acesso legitimo a uma informagdo ndo autoriza seu uso para curiosidade pessoal, beneficio privado ou
exposicdo indevida de terceiros. Do mesmo modo, a autoridade decorrente do cargo ndo deve ser convertida em pressdo informal
para obter favores, vantagens ou tratamento privilegiado. O cendrio de um servidor que consulta dados de um conhecido apenas
porque possui acesso técnico demonstra a diferenga entre possibilidade material e legitimidade funcional: o sistema pode permitir
a consulta, mas a finalidade publica pode ndo existir. A conduta ética exige que capacidade de acesso, poder decisério e recursos
publicos permanegam vinculados a missao institucional.

INTEGRIDADE INSTITUCIONAL E PREVENCAO DE DESVIOS

> Integridade como sistema de coeréncia organizacional

Integridade institucional é a capacidade de umaorganizagdo publicaalinharvalores, regras, processos, controles e comportamentos
para reduzir desvios e sustentar decisGes confidveis. Ela ndo se limita a honestidade individual, porque ambientes frageis podem criar
oportunidades para favorecimento, ocultagdo, uso indevido de informagdo ou interferéncia particular. Um sistema de integridade
procura antecipar riscos antes que eles se transformem em dano, oferecer orientagdo para situagcdes ambiguas, detectar sinais de
irregularidade e assegurar resposta proporcional. A Lei Anticorrupg¢do consolidou, no ambiente juridico brasileiro, a relevancia de
mecanismos de integridade no relacionamento entre organizagdes e poder publico, enquanto diferentes 6rgaos e entidades adotam
estruturas internas compativeis com suas competéncias. No setor publico, a arquitetura concreta varia conforme esfera, érgao e
atividade, mas a ldgica central permanece: prevenir, identificar e tratar riscos de conduta.

Ambiente de controle, lideranca e defini¢do de responsabilidades

A integridade depende de exemplos institucionais coerentes. Normas formais perdem for¢a quando liderangas toleram
excegOes informais, ignoram conflitos conhecidos ou aplicam critérios diferentes conforme a pessoa envolvida. A defini¢do clara
de responsabilidades reduz zonas de indefini¢do nas quais decisdes relevantes ficam sem registro ou supervisdo. A segregac¢ao
de fungBes pode ser Util em processos sensiveis porque evita concentragdo excessiva de etapas incompativeis na mesma pessoa,
enquanto registros e trilhas de decisdo aumentam a possibilidade de reconstruir como determinada escolha foi realizada. Em uma
unidade responsdvel por autorizar pagamentos, por exemplo, separar a conferéncia documental da autorizagao final pode reduzir a
dependéncia de uma Unica avaliagdo. O objetivo ndo é presumir ma-fé, mas construir processos em que erros, pressoes indevidas e
desvios tenham menor espago para ocorrer sem detecgdo.

Os mecanismos de integridade podem ser organizados de acordo com o momento em que atuam sobre o risco. A tabela apresenta
diferengas entre medidas preventivas, detectivas e corretivas, destacando fungao, uso tipico e limite de cada grupo.

Tipo de ~ . AT _ . -
P . Fungdo predominante Exemplo institucional Limite que exige atengao
mecanismo
Preventivo Reduzir a chance de Regras de conduta, analise de riscos | Pode falhar se houver regras pouco claras
ocorréncia e segregacao de fungdes ou controles apenas formais
Detectivo Identificar sinais de Monitoramento, conferéncias, Depende de capacidade para analisar
problema auditorias e canais de relato sinais e distinguir erros de desvios
Corretivo Interromper efeitos e Apuracao, correcdo de falhas e N&o substitui preveng¢do nem dispensa
ajustar processos aprimoramento de controles tratamento justo dos envolvidos

A utilidade do quadro estd em mostrar que nenhum mecanismo isolado sustenta a integridade. Preven¢do sem deteccao pode
deixar falhas invisiveis; deteccdo sem corregdo transforma alertas em registros sem efeito; correcdo sem aprendizagem permite
repeticdo do problema. A maturidade institucional surge quando esses momentos se conectam, com responsabilidades definidas e
atencgdo proporcional ao risco.
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GESTAO DA INFORMACADO,

ARQUIVOLOGIA E REDACAO
OFICIAL

SISTEMAS DE INFORMAGAO ORGANIZACIONAL

SISTEMAS DE INFORMAGAO E SUA IMPORTANCIA PARA
AS ORGANIZAGOES

Os sistemas de informagdo organizacional correspondem
ao conjunto integrado de pessoas, processos, dados, procedi-
mentos e recursos tecnolégicos utilizados para coletar, registrar,
processar, armazenar, distribuir e utilizar informagdes dentro de
uma organizagao. Embora computadores, programas e redes se-
jam componentes importantes, um sistema de informagdo ndo
deve ser confundido apenas com tecnologia. Para que ele fun-
cione adequadamente, é necessario que existam procedimentos
definidos, dados confidveis, pessoas capacitadas e objetivos rela-
cionados as necessidades da organizagao.

Uma maneira didatica de compreender seu funcionamento
é observar a sequéncia formada por entrada, processamento,
saida e retroalimentagdo. Na entrada, o sistema recebe dados
provenientes de atividades internas ou de fontes externas. No
processamento, esses dados sdo organizados, classificados,
calculados ou relacionados. Como saida, sdao produzidas infor-
magdes que podem assumir a forma de relatdrios, consultas,
indicadores, documentos ou alertas. A retroalimentagdo permite
utilizar os resultados para corrigir processos, atualizar registros e
aperfeigoar o préprio sistema.

Dados e informagdes ndo sdo exatamente a mesma coisa.
Dados correspondem a registros elementares sobre fatos, even-
tos ou operagdes. Um conjunto de numeros representando
quantidades vendidas diariamente, por exemplo, constitui da-
dos. Quando esses registros sdao organizados e analisados para
demonstrar a evolugdo das vendas durante determinado peri-
odo, passam a oferecer informag¢do com maior significado para
uma finalidade especifica. Dessa forma, o valor da informagdo
depende do contexto e da maneira como é utilizada.

Uma informagao de qualidade precisa apresentar caracteris-
ticas compativeis com sua finalidade. Exatiddo é necessdria para
evitar decisOGes baseadas em registros incorretos. Atualidade é
importante quando a situa¢do analisada muda rapidamente.
Relevancia significa disponibilizar aquilo que realmente contribui
para a atividade ou decisdo. Completude exige que os elementos
essenciais ndo sejam omitidos, enquanto acessibilidade significa
permitir que usuarios autorizados obtenham a informagdo quan-
do necessario. Essas caracteristicas precisam ser equilibradas
com requisitos de seguranca e confidencialidade.
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Os sistemas de informac¢do podem apoiar atividades opera-
cionais, gerenciais e estratégicas. No nivel operacional, registram

- transagdes e auxiliam tarefas rotineiras. No nivel gerencial, con-
. solidam dados e produzem relatdrios para acompanhamento das

atividades. Em niveis estratégicos, podem fornecer indicadores e
analises que auxiliam decisGes de maior alcance. Essa divisdo é
util para compreender as diferentes fungdes dos sistemas, em-
bora, na pratica, uma mesma plataforma possa atender a mais
de um nivel.

A utilizagdo de sistemas também contribui para integra-

© ¢do entre setores. Uma informagdo registrada em determinado
© processo pode ser necessaria para outras areas, reduzindo du-

plicidade de registros e facilitando a continuidade das atividades.
Entretanto, a integracdo somente produz beneficios quando
existem padroes, responsabilidades e mecanismos para garantir
a qualidade dos dados. Integrar informag&es incorretas apenas
faz com que o problema seja distribuido com maior rapidez.

A tecnologia, portanto, ndo transforma automaticamente
dados em decisdes corretas. Os sistemas fornecem registros, in-

- dicadores e recursos analiticos, mas a interpretagdo permanece
‘ necessdria. Informagdes precisam ser avaliadas em seu contexto,

considerando limitagGes, critérios utilizados e objetivos da or-
ganizagdo. Sistemas de informagdo bem estruturados apoiam o
trabalho humano; ndo eliminam a necessidade de julgamento,
responsabilidade e conhecimento profissional.

TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMAGAO E NIVEIS
ORGANIZACIONAIS

Os sistemas de informag¢do podem ser classificados de dife-
rentes maneiras, especialmente de acordo com as atividades que
apoiam. Uma classificagao tradicional distingue sistemas de pro-
cessamento de transagdes, sistemas de informagdes gerenciais,
sistemas de apoio a decisdo e sistemas voltados ao acompanha-
mento estratégico. Além deles, plataformas integradas e sistemas

. especializados atendem fung¢des especificas das organizagdes.

Os Sistemas de Processamento de TransagGes sao utilizados
principalmente para registrar operagées rotineiras e repetitivas.
Vendas, pagamentos, recebimentos, movimentagdes de estoque,
registros de pedidos e operagdes semelhantes sdao exemplos de
transagOes que podem ser processadas. Esses sistemas precisam
apresentar confiabilidade porque os dados registrados frequen-
temente alimentam outras atividades. Um erro no cadastro ou

no registro inicial pode repercutir em relatérios, controles e de-
. cisOes posteriores.
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Os Sistemas de Informagdes Gerenciais utilizam dados das
operagdes para produzir informagGes destinadas ao acompa-
nhamento administrativo. Relatérios periddicos de vendas,
despesas, produtividade, estoques e desempenho sdao exemplos.
Sua fungdo é permitir que gestores acompanhem resultados,
identifiquem desvios e observem tendéncias. Em vez de ana-
lisar milhares de registros individualmente, o usuario recebe
informagdes consolidadas de acordo com critérios previamente
estabelecidos.

Os Sistemas de Apoio a Decisdo procuram auxiliar situagGes
que exigem analise de alternativas. Podem combinar dados, mo-
delos, proje¢des e diferentes cendrios para apoiar o processo
decisorio. Uma organizagdo pode, por exemplo, analisar diferen-
tes hipdteses de demanda, custos ou capacidade operacional.
Esses sistemas oferecem suporte a decisdo, mas nao retiram do
responsavel a necessidade de avaliar os resultados e considerar
fatores que o modelo talvez ndo represente integralmente.

Em niveis mais estratégicos, painéis e sistemas executivos
podem apresentar indicadores consolidados sobre desempenho
e ambiente organizacional. Seu objetivo é facilitar o acompa-
nhamento de tendéncias e aspectos relevantes para decisGes
de longo prazo. Um painel, entretanto, é tdo confidvel quanto
os dados e critérios utilizados para construi-lo. Indicadores pre-
cisam possuir defini¢Ges claras e ser interpretados dentro de seu
contexto.

Também sdo comuns sistemas voltados para funcGes es-
pecificas. Sistemas de gestdo do relacionamento com clientes,
frequentemente identificados pela sigla CRM, auxiliam o registro
e 0 acompanhamento das interagdes comerciais e de atendimen-
to. Sistemas de gestdo da cadeia de suprimentos podem apoiar
compras, estoques, fornecedores, logistica e distribuigdo. Outros
sistemas atendem areas como recursos humanos, contabilidade,
finangas e gestdo documental.

Os sistemas integrados de gestdo, frequentemente denomi-
nados ERP, procuram reunir diferentes processos organizacionais
em uma plataforma integrada. Uma operagdo registrada em
determinada area pode gerar efeitos em outras, reduzindo a
necessidade de multiplos langamentos e aumentando a consis-
téncia das informag0es. Essa integracdo exige padronizacdo de
cadastros e processos, além de defini¢do clara das responsabili-
dades dos usuarios.

A classificagdo dos sistemas ndo deve ser interpretada
como uma separagao absoluta. Organizagdes modernas utilizam
plataformas capazes de reunir funcionalidades operacionais,
gerenciais e analiticas. O aspecto central é compreender que
diferentes necessidades exigem diferentes tipos de informacao.
Quanto mais préxima uma atividade estd da operagao cotidiana,
maior tende a ser a necessidade de dados detalhados e atualiza-
dos; decisGes gerenciais e estratégicas frequentemente exigem
consolidagdo, comparagdo e analise.

SISTEMAS INTEGRADOS, BANCOS DE DADOS E FLUXO DA
INFORMAGAO

Aintegracgdo das informagGes constitui um dos principais ob-
jetivos dos sistemas organizacionais. Quando diferentes setores
mantém registros isolados e incompativeis, podem surgir duplici-
dades, divergéncias e dificuldades de comunicagdo. Um cliente,
produto ou fornecedor pode aparecer com informagdes

diferentes em varias bases, comprometendo relatérios e
processos. A integragdo procura estabelecer uma visdo mais con-
sistente dos dados compartilhados.

Os bancos de dados desempenham papel fundamental nes-
se processo. Eles armazenam dados de maneira estruturada e
permitem que aplicagdes autorizadas realizem consultas, inclu-
soes e atualizagGes. Sua organizacgdo busca facilitar a recuperagdo
das informacg0es e preservar sua consisténcia. A existéncia de um
banco de dados, contudo, ndo garante automaticamente a quali-
dade do conteldo armazenado. Dados inseridos incorretamente
continuam incorretos mesmo em sistemas tecnologicamente
avancgados.

Por isso, a qualidade dos dados precisa ser administrada.
Cadastros duplicados, campos incompletos, codigos incorretos e
registros desatualizados podem prejudicar operagdes e andlises.
Procedimentos de validagdo, padronizagdo e atualizagdo ajudam
a reduzir esses problemas. Também é importante definir quem
possui responsabilidade por cadastrar, alterar, consultar e validar
determinadas informacdes.

O fluxo dainformacdo representa o caminho percorrido pelos
dados e informagdes entre pessoas, setores e sistemas. Uma soli-
citacdo pode ser registrada em determinado setor, encaminhada
eletronicamente para analise, aprovada por outro responsavel e
posteriormente gerar uma providéncia administrativa. Quando
esse fluxo esta bem estruturado, é possivel acompanhar etapas,
responsaveis, prazos e situagdo da demanda.

Automatizar fluxos pode aumentar agilidade e reduzir tare-
fas repetitivas, mas a automagao de um processo mal planejado
pode apenas reproduzir suas deficiéncias de forma mais rapida.
Antes de informatizar determinadas rotinas, é importante ana-
lisar etapas, eliminar atividades desnecessdrias e estabelecer
responsabilidades. Tecnologia e organizacdo dos processos pre-
cisam caminhar juntas.

A interoperabilidade também é relevante. Ela se refere a
capacidade de diferentes sistemas trocarem e utilizarem infor-
magdes de maneira organizada. Em vez de exigir que o mesmo
dado seja digitado repetidamente em diversas aplicagoes, inte-
gracdes podem permitir seu compartilhamento controlado. Para
isso, sdo necessarios padrdes, regras de acesso e mecanismos
que preservem a seguranga e a qualidade dos dados.

Os sistemas também podem utilizar recursos de inteligén-
cia de negdcios, conhecidos como Business Intelligence ou BI.
Essas ferramentas consolidam e analisam dados para gerar in-
dicadores, graficos e painéis. Podem facilitar a identificagdo de
tendéncias e comparagdes, mas ndo substituem a interpretagao.
Um grafico visualmente sofisticado ndo corrige uma base de da-
dos incompleta nem transforma uma associagdo estatistica em
explicacdo causal.

A gestdo adequada da informagdo depende, portanto, de
uma combinagdo entre tecnologia, processos e governanga.
Bancos de dados organizam registros, sistemas integrados conec-
tam processos e ferramentas analiticas auxiliam a interpretagao.
Para que o conjunto produza resultados confidveis, entretanto, é
indispensavel cuidar da origem, qualidade, atualizagdo e signifi-
cado das informagdes.
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